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EFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
TADO DO ESPIRITO SANTO

retaria Municipal de Gestéo e Recursos Humanos

Publicado no mural em
/

DECRETO N2 485/2016

Regulamenta a aplicagdo da Instrugdo Normativa
SCV N2 001/2016, que dispbe sobre as Rotinas e
Procedimentos do Sistema de Convénios e
Consdrcios (SCV) a serem observados no dmbito da
estrutura administrativa do Executivo Municipal no
que tange a critérios e procedimentos para
Celebragdo, Controle e Prestagdo de Contas de
Convénios e Congéneres concedidos e dd outras
providéncias.

pal de Fund&do, no uso das atribuicBes legais que Ihe sdo conferidas pelo inciso VI,
Organica do Municipio e, de acordo com a Lei Complementar n?. 873, de 26 de
2, que disp&e sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Fund&o, ES, no
Lira Municipal de Fundédo, abrangendo as Administracdes Direta e Indireta,

DECRETA:

pbvada a Instrugdo Normativa SCV n?. 001/2016, de responsabilidade da Secretaria
130 e Recursos Humanos, departamento de Convénios, que dispde sobre critérios e
bara Celebragdo, Controle e Prestagdo de Contas de Convénios e Congéneres
ndo parte integrante deste Decreto.

Linidade responsavel a divulgagdo da Instrugdo Normativa ora aprovada.

creto entrard em vigor na presente data, ficando revogadas as disposicdes em

tre-se, Publique-se e Cumpra-se.

nete da Prefeita Municipal de Fund3o, em 15 de dezembro de 2016.

DIO SOARES
Prefeifa Municipal de Fund3o

do José, 135, Centro, Fundio, ES, CEP 29.185-000 Tel.: (27) 3267-1724
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REFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
TADO DO ESPIRITO SANTO

retaria Municipal de Gestdo e Recursos Humanos

NSTRUCAO NORMATIVA SCV N2 001/2016.
V — SISTEMA DE CONVENIOS E CONSORCIOS

“DispBe sobre critérios e procedimentos para
Celebragdo, Controle e Prestagdo de Contas de
Convénios e Congéneres concedidos,
estabelecendo rotinas no dmbito do Municipio
de Funddo e dd outras providéncias.”

VERSAO: 001
DATA: 15/12/2016
ATO DE APROVACAO: Decreto Municipal n2 485 de 15 de dezembro de 2016

UNIDADE RESPOPISAVEL: Secretaria Municipal de Gestdo e Recursos Humanos (SEMGER),

por intermédio do Departamento de Convénios

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presdnte instrugdo normativa dispde sobre os procedimentos para Celebracao,

Controle e Pre
providéncias, es

tagdo de Contas de Convénios e Congéneres concedidos e da outras
fabelecendo rotinas no ambito do Municipio de Fund3o.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 29. Abrange|todas as unidades da estrutura organizacional, das administraces Direta e
Indireta, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados

e informacdes e

Art. 3. Para os fi

m meio documental ou informatizado.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

s desta Instrugdo Normativa considera-se:

l. Trangferéncia voluntaria: o repasse de recursos correntes ou de capital do

Mun
conv

icipio para a pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos, a titulo de
@nio ou outros instrumentos congéneres;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
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Secretaria Municipal de Gestdo e Recursos Humanos

Il. Convénio: instrumento juridico formal que disciplina as transferéncias voluntarias

de récursos publicos e que tenham como participes entidades privadas sem fins
lucrativos, visando a execucdo de programas de trabalho, projeto/atividade ou
everIo de interesse reciproco, em regime de mutua cooperagao,
independentemente da denomina¢do empregada, enquanto que sera tratado
com¢ contrato sempre que os participantes tenham interesses diversos e

contfaposicdo de prestacdes;

. Termjo de Cooperacdo: instrumento legal que tem por objeto a execugdo
descentralizada, em regime de mutua colaboragéo, de programas, projetos e/ou
ativilades de interesse comum, que resulte no aprimoramento das a¢Bes de
goveno;

V. Condedente: o Municipio responsavel pela transferéncia dos recursos financeiros
ou pela descentralizagdo dos créditos orcamentarios destinados a execugdo do
objeto do ato de transferéncia voluntaria;

V. Conyenente: entidades privadas sem fins lucrativos, participes da formalizacao do
ato |de transferéncia voluntaria, mediante convénios, acordos ou outros
instrimentos congéneres;

VI. Interveniente: érgdo do Municipio de Funddo ou entidade privada sem fins
lucrgtivos, que participa do ato de transferéncia voluntdria, formalizado mediante
convgnio ou outro instrumento congénere, para manifestar consentimento ou
assumir obrigagcdes em nome proprio;

VII. Execyitor: entidade privada sem fins lucrativos, recebedora dos recursos e
resppnsavel direto pela execugdo do objeto do ato de transferéncia voluntaria,
formilizado mediante convénio ou outro instrumento congénere;

VIIl.  Termo Aditivo: instrumento que tenha por objetivo a modificagdio dos
instrymentos formais de repasse ja celebrados, formalizado durante sua vigéncia,
visando a alteragdo de valores, prazos ou obrigacdes;

IX. Objeto: produto final do ato de transferéncia voluntaria, formalizado mediante
termp de convénio ou outro instrumento congénere, definido de forma clara e
analitica, observado o respectivo programa de trabalho e suas finalidades;

X. Planq de Trabalho: pega integrante do ato de transferéncia voluntéria, formalizado
medignte termo de convénio ou outro instrumento congénere, que especifica as
raz0gs para celebracdo, descrigdo do objeto, metas e etapas a serem atingidos,
plangs de aplicagdo dos recursos, cronograma de desembolso, prazos de
execycao e os critérios objetivos de avalia¢do;

XI. Termp de cumprimento dos objetivos: documento emitido pela Unidade Gestora
dos recursos ou interveniente definido no instrumento formal, constando o nome

— 2
el

Rua Sdo José, 135, Centro, Fund3o, ES, CEP 29.185-000 Tel.: (27) 3267-1724

Péginaz



EFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
TADO DO ESPIRITO SANTO

retaria Municipal de Gestdo e Recursos Humanos

e a gssinatura do profissional habilitado a emiti-lo, matricula funcional e ato da
autoridade competente que o designou para o trabalho de acompanhamento da
aplidacdo de recursos correntes;

Xll.  Termo de recebimento provisério da obra: documento circunstanciado de que
trat? o art. 73, |, a, da Lei n? 8.666/1993, emitido pela Secretaria Gestora dos
recufsos ou interveniente definido no instrumento formal, constando o nome e
assirlatura do profissional habilitado a emiti-lo, matricula funcional e ato da
autofidade competente que o designou para o trabalho de acompanhamento da
aplicacdo dos recursos capitais, liberados para obras e instalagdes, atestando, no
praz¢ estabelecido, o recebimento provisorio;

XIll.  Termo de conclusdo ou de recebimento definitivo da obra: documento
circunstanciado de que trata o art. 73, |, b, da Lei n? 8.666, de 21 de junho de
1993, emitido pela Unidade Gestora dos recursos ou interveniente definido no
instrimento formal, constando o nome e assinatura do profissional habilitado a
emitl-lo, matricula funcional e ato da autoridade competente que o designou para
o trapalho de acompanhamento da aplicagdo dos recursos capitais, liberados para
obras e instalagdes, atestando, no prazo estabelecido, ao recebimento definitivo;

XIV.  Entidade: pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos, constituida e
regular na forma da lei, que participa da formalizacdo do ato de transferéncia
voluntaria;

XV. Subvengdes econdmicas: nos termos dos arts. 12, I, e 16, da Lei n°. 4.320, de 17
de margo de 1964, as que se destinam as empresas publicas ou privadas de
carater industrial, comercial, agricola ou pastoril, expressamente incluidas nas
despésas correntes do orgamento do Municipio.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULARMENTAR

Art. 42 A pregente Instru¢do Normativa serd executada com base nas disposicdes
legais/normativag:

l. Constjtuicao Federal de 1988

Il. Lei Federal n? 8666/93 — Licitacdes e Contratos;

[, Portgria Interministerial n2 127/2008;

IV. . Instrucdo Normativa n2 01/97 da Secretaria de Tesouro Nacional.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Rua 530 José, 135, Centro, Fund&o, ES, CEP 29.185-000 Tel.: (27) 3267-1724
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EFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

etaria Municipal de Gestéo e Recursos Humanos

nsabilidades da Secretaria Municipal de Gestdo e Recursos Humanos como
avel pela Instrugdo Normativa:

over a divulgacdo e implementagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a
yada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicagdo;

over discuss®es técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria-
do Municipio para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
dimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou
sdo.

onsabilidades das Unidades Administrativas como executoras da Instrugdao

br as solicitacdes da unidade responsavel pela Instru¢gdao Normativa, quanto
ecimento de informacdes e a participagdo no processo de atualizagao;

a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se
h necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo
ta, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
to da eficiéncia operacional;

br a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade,
o pelo fiel cumprimento da mesma;

ir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto
ocedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
o de documentos, dados e informacgdes.

nsabilidades da Controladoria-Geral do Municipio:

ar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instru¢gdes Normativas e em suas
izagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
ole e respectivos procedimentos de controle;

és de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
ole inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas
icbes  Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a
atacdo de novas Instrugdes Normativas.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secgao |
DA FORMALIZACAO

alizagdo do ato de transferéncia voluntdria, mediante convénio, ajuste,

rdo ou outro instrumento congénere sera proposta pela entidade a Unidade
irsos, mediante a apresentagdo do Plano de Trabalho, além dos seguintes

$3o Jose, 135, Centro, Funddo, ES, CEP 29.185-000 Tel.: (27) 3267-i724
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VIII.

XI.
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o de encaminhamento do convenente;
a do Documento de Identidade, do CPF e comprovante de residéncia do

dirigente da entidade;

Tern
CNP
Desi
regis
pub
rem
Razd
med

no de abertura de conta/extrato zerado de conta especifica para o convénio;
, cOpia da Ata de Elei¢do e Posse da atual Diretoria da Entidade ou Ato de
gnacdo, acompanhada do Regimento Interno ou Estatuto Social devidamente
trado em cartdrio, cujo objeto demonstre compatibilidade com o interesse
ico, e que seus membros da diretoria ndo percebam qualquer espécie de
ineracao;

es que justifiguem a formalizagdo do ato de transferéncia voluntaria,
iante convénio, ajuste, cooperagdo, acordo ou outro instrumento congénere;

Desgricdo completa do objeto a ser executado;
Desqricao de metas a serem atingidas, qualitativa e quantitativamente;
Etapas ou fases de execucdo do objeto, com previsdo de inicio e fim;

Plan

b de aplicacdo dos recursos a serem desembolsados pelo Municipio e a

contfrapartida financeira da entidade proponente, se for o caso, para cada projeto

oue
Cro

vento;
nograma de desembolso;

Conmprovacgdo do exercicio pleno dos poderes inerentes a propriedade do imovel,
medjante certiddo emitida pelo cartério de registro de imdveis competente,
quando o ato de transferéncia voluntaria tiver por objeto a execugdo de obras ou
benfieitorias em imdvel;

Decl
com

aracao emitida pela Secretaria Gestora dos recursos de que a entidade detém
brovadas e satisfatérias condigdes técnicas de funcionamento, recursos

hum@nos disponiveis para consecuc¢do do seu objeto e atribui¢cdes regimentais ou
estatutarias relacionadas com o mesmo;

Cert
aoF

does de regularidades junto ao Instituto Nacional do Seguro Social — INSS e
indo de Garantia por Tempo de Servigos — FGTS.

Pardgfafo unico. Integrard o Plano de Trabalho a especificagdo completa do bem a
ser prioduzido ou adquirido e, no caso de obras ou servicos, o projeto basico,

enten

lido como tal o conjunto de elementos necessarios e suficientes para

caracterizar, com nivel de precisdo adequado, a obra ou servico objeto do ato de
transferéncia voluntaria, ou nele envolvida, sua viabilidade técnica, custo, fases ou
etapag e prazos e execugdo, devendo, ainda, conter os elementos discriminados no

inciso

§12, do art. 116 da Lei n? 8.666/1993.

Art. 92 Atendidals as exigéncias previstas no artigo anterior, o termo de convénio ou outro
instrumento congénere contera, no minimo, as seguintes informagdes:

Numero do instrumento, em ordem sequencial;
Razdo social, CNPJ e enderego da entidade que esteja firmando o instrumento,

bem

Como a respectiva natureza juridica;

Rua S&o José, 135, Centro, Fundao, ES, CEP 29.185-000 Tel.: (27)/3267-1724
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Nomje completo, enderego, nimero e o6rgdo expedidor da carteira de identidade
e o CPF dos respectivos titulares das entidades participes do ato de transferéncia
voluntaria ou daqueles que estiverem atuando por delegacdo de competéncia.

Art. 102 Além dag informagdes acima citadas, o ato de transferéncia voluntaria devera conter,

ainda, o seguinte

VI.

VII.

VIII.

O objeto e seus elementos caracteristicos com a descricdo detalhada, objetiva,

clara

e precisa do que se pretendem realizar ou obter, em consonancia com o

Plang de Trabalho que integrard o ato de transferéncia voluntaria
indegendentemente de transcricdo e compatibilidade com o plano plurianual e

com

b lei de diretrizes orgamentarias do Municipio;

O vilor do repasse e da correspondente contrapartida, quando houver,
depositados na conta corrente especifica de movimentagdo dos recursos e a

socia

obrigLagéo de cada um dos participes, inclusive quanto ao pagamento de encargos

s e da regularidade da obra, quando tratar-se de execugdo de obras ou

benfgitorias em imodvel;

A Vi
cons

géncia que deverd ser fixada de acordo com o prazo previsto para a
bcucao do objeto e em fungdo das metas estabelecidas;

A prierrogativa do Municipio, exercida pela Secretaria Gestora dos recursos, de

cons
exec
caso
desc
A cla
orca
A fo
cons
A of
doo
pres
esta
Decr
A dé
cond
adqu
legis
A faq
resc
obrig
igua
Ao
ren
do n
simi

Rua

brvar a autoridade normativa e exercer o controle e a fiscalizagdao sobre a
1cd0, bem como de assumir ou transferir a responsabilidade pelo mesmo, no
de paralisacdo ou de fato relevante que venha a ocorrer, de modo a evitar a
pntinuidade do servico;

ssificacdo econdmica da despesa, de acordo com a classificagao das despesas
mentarias, em conformidade ao ato normativo do Poder Executivo;

rma de liberacdo de recursos, obedecendo ao cronograma de desembolso
tante do Plano de Trabalho;

rigatoriedade da entidade convenente de apresentar relatérios da execucdo
bjeto do Convénio a Secretaria Gestora dos recursos, bem como do dever de
ar contas ao Municipio dos recursos recebidos, no prazo e forma
pelecidos no ato de transferéncia voluntaria nesta Instrugdo Normativa,
eto Normativo e em demais atos normativos do Municipio;

finicdo do direito de propriedade dos bens remanescentes na data da
lusdo ou extingdo do instrumento e que, em razdo deste, tenham sido
iridos, produzidos, transformados ou construidos, respeitado o disposto na
acdo pertinente;

uldade aos participes do ato de transferéncia voluntaria para denuncia-lo ou
ndi-lo, a qualquer tempo, imputando-se lhes as responsabilidades das
racdes decorrentes do prazo em que tenham vigido e creditando-se |hes,
mente, os beneficios adquiridos no mesmo periodo;

prigatoriedade de restituicdo de eventual saldo de recursos, inclusive os
imentos da aplicagao financeira ao Municipio, quando ndo utilizado no objeto
nesmo até a data de conclusdo ou extingdo do instrumento de convénio ou
ar;

3o Jose, 135, Centro, Funddo, ES, CEP 29.185-000 Tel.: (27) 3267-1724
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rantia do livre acesso dos membros da Secretaria Gestora dos recursos, da
roladoria-Geral do Municipio, além dos servidores do Tribunal de Contas, a
gquer tempo e lugar, a todos os atos e fatos relacionados direta ou

indiretamente com o instrumento pactuado, quando em missao de fiscalizagdo ou

audi

oria;

A ohservancia quanto a obrigatoriedade de licitagdo para as entidades sujeitas ao
prodedimento licitatorio e de cotagdo de pregos para as entidades ndo sujeitas ao
progedimento licitatério.

Art. 11. O compfomisso da entidade convenente em restituir ao Municipio o valor transferido,
atualizado mondtariamente, desde a data do recebimento, acrescido de juros legais, na forma
da legislacdo ap

VII.

VIILL

Real

cavel, nos seguintes casos:

zacdo de despesas a titulo de geréncia, multas de qualquer natureza, juros,

corrg¢cdo monetaria ou similar;

Pagdmento a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico, integrante de
quadro de pessoal de Orgdo ou Entidade Publica da Administracdo Direta ou
Indireta, por servicos de consultoria ou assisténcia técnica;

Utilizacdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo
instrimento, ainda que em carater de emergéncia;

Real

zacdo de despesa em data anterior ou posterior a vigéncia;

Atriuicdo de vigéncia ou efeitos financeiros retroativos;

Real

zacdo de despesa com multas, juros e corre¢do monetaria, referentes a

pagamento ou recolhimentos fora dos prazos;

Real

zacdo de despesa com publicidade, salvo de carater educativo, informativo

ou dp orientagdo social, dos quais ndo constem nomes, simbolos ou imagens que

cara
Qua
Qua
final

'terizam promogdo pessoal de autoridades ou servigos publicos;
do n3o for executado o objeto do ato de transferéncia voluntaria;
do ndo for apresentada, no prazo exigido, a prestacdo de contas parcial ou

Art. 12. A indidacdo pelo Municipio de que os recursos para atender as despesas em
exercicios futurg@s, no caso de investimento e despesas decorrentes, estdo consignados no
plano plurianual ou em prévia lei que o autorize e fixe o montante das dotagbes que,
anualmente, corstardo do orgamento durante o prazo de sua execugao.

Secao Il
DA ASSINATURA E PUBLICIDADE

Art. 13. Assinargo o ato de transferéncia, obrigatoriamente, todos os participes, duas
testemunhas de

idamente qualificadas, inclusive o interveniente, se houver.

Art. 14. A eficacia do ato e seus aditivos, independentemente de seu valor, fica condicionada
a publicagdo do

Rua

espectivo extrato na imprensa oficial do municipio no prazo de 10 (dez) dias
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assinatura, que sera providenciada pelo Concedente, contendo os seguintes

l. Espécie, nimero do instrumento e ano do processo;
Il. Identificacdo dos participes e respectivo nimero de inscricdo no CNPJ;
. O objeto;

Valof

do instrumento especificando o montante a ser repassado pelo concedente

e o valor da contrapartida do Convenente, quando houver;

V. Indidagdo da classificagdo orcamentaria funcional

programatica (Unidade

Orgcamentaria, Programa, Projeto/Atividade, Natureza de Despesa), fonte de

recu

VI. Data

Art. 15. Apds a
liberagdao da parn
de Desembolso ¢

Art. 16. Os recu

'sos, por onde correrdo as despesas pelo concedente;
de assinatura do instrumento e prazo de vigéncia.

Secao Il
DA LIBERAGAO DOS RECURSOS

assinatura e publicacdo do Convénio, a Secretaria responsavel solicitara a
cela correspondente para realizar a sua execugdo na forma do Cronograma

jo Plano de Trabalho aprovado.

sos serdo liberados pelo Municipio conforme disponibilidade de Caixa e em

estrita conformidlade com o Plano de aplicacdo aprovado.

Art. 17. A liberag
da Entidade, ab

Ho dos recursos deve ocorrer mediante depdsito bancario, em conta corrente
erta em instituicdo financeira oficial (Banco do Estado do Espirito Santo -

BANESTES S.A, Banco do Brasil ou Caixa Econdmica Federal), com finalidade especifica da

movimentagao d

Art. 18. Os recu
oficial, em cont
execucgdo do Co
comprovadas af]
ordem bancaria
financeiro.

Para
obrig
for i

0s recursos do convénio.

'sos transferidos serdo mantidos pelo Convenente em instituicdo financeira
h bancaria especifica, somente sendo permitida movimentagdo oriunda da
nvénio, cujas despesas deverdo estar previstas no Plano de Trabalho, ser
ravés de documento fiscal correspondente, com pagamento por meio de
ou transferéncia eletrdnica ao credor, ou ainda para aplicagdo no mercado

erafo Unico. Os recursos de convénio, enquanto ndo utilizados, deverdo ser
atoriamente aplicados em caderneta de poupanca, se a previsdao de seu uso
pual ou superior a um més, e em fundo de aplicagdo financeira de curto

praz¢, ou ainda em operagao de mercado aberto lastreada em titulo de divida

publ

Art. 19. Prestaca
uma parcela recs

Rua

ca, quando sua utilizacdo estiver prevista para prazos menores.

o de contas é a documentagdo apresentada para comprovar a execucdo de
bida ou dos recursos recebidos ao longo de sua vigéncia.

b3o José, 135, Centro, Fund&o, ES, CEP 29.185-000 Tel.: (27) 3267-1724
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EFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
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Art. 20. O Orgdd ou Entidade que receber recursos, na forma estabelecida nesta Instrugdo
Normativa, ficarg sujeito a apresentar ao Concedente a prestagdo de contas do total dos
recursos recebids, da respectiva contrapartida e da aplicacdo financeira, se for o caso.

Art. 21. A prestagdo de contas sera composta da seguinte documentagao:
l. Oficig de encaminhamento;

1. Copip do Termo de Convénio;
(. Copip do Plano de Trabalho;

V. Relatorio da execugdo da Receita e da Despesa;

V. Relagdo de Pagamentos (nome do fornecedor, CNPJ, nota fiscal, data da nota,
data p numero do cheque e valor);

VI. Conclliagdo Bancaria, mesmo quando o saldo for zero;

VIl.  Copid do termo de aceitagdo definitiva da obra ou servigo de engenharia, quando

for olcaso de obras, atestado pelo engenheiro responsavel;
VIll.  Codpiq de Notas Fiscais, com Certidées do FGTS e INSS do fornecedor;

IX. Extrato mensal da conta bancaria, identificando o crédito recebido e aplicado;

X. Extrato mensal de aplicagao financeira se houver;

XI. Procgsso licitatorio dispensa ou inexigibilidade de licitagcdo, quando for o caso;

XII. Folhg de frequéncia de pessoal cedido pela convenente, se houver;

XIll.  Comprovante de depdsito bancdrio, em conta a ser fornecida pela Concedente,

do valor do recurso ndo utilizado dentro do periodo de vigéncia do convénio;
XIV.  Demg@nstrativo de prego de mercado no minimo 03 (trés) orcamentos com CNPJ,
CPF dom assinatura dos seus respectivos responsaveis;

§ 12 A Nota Fiscal sera entregue pelo fornecedor e deverd ser emitida em nome
da Entidade, devendo observar, ainda, as seguintes informacdes e aspectos:
a)|Expressdo “Nota Fiscal”, o seu respectivo nimero serial e a sua data de
validade para emissdo;
b)| O nome da Empresa (Razdo Social) e os Cadastros de CNPJ, Inscricdo
Estadual e/ou Inscricdo Municipal, quando possivel;
c) Endereco completo;
d)|Inexisténcia de rasuras, borrdes ou qualquer outra forma de adulterac3o;
e) Data de emissdo;
f) brigatoriamente ao preencher a nota fiscal colocar o nimero do convénio e
0 jJeu objeto resumidamente.

Art. 22. A prestagdo de contas sera apresentada a unidade concedente em até 30 (trinta) dias
apos o vencimento do prazo previsto para a aplicagdo da Ultima parcela transferida ou para o
cumprimento total das obrigacdes pactuadas.

Art. 23. Poderdo der apresentadas prestacdes de contas parciais, relativas a diversas etapas de
execuc¢do do objgto, precedendo a prestacdo de contas final.

Rua Sfio José, 135, Centro, Fund3o, ES, CEP 29.185-000 Tel.: (27) 3267-1724
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Art. 24. O proce
oficio, a Conced

PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

[\\—:; Secftetaria Municipal de Gestdo e Recursos Humanos
..... %}B‘Qx

sko de prestagdo de contas dos recursos deverd ser encaminhado, através de
dnte pelo protocolo, que submetera o mesmo a uma analise de conformidade

do Departament® Municipal de Convénios devendo:

l. Verificar se toda a documentacdo foi apresentada, o objeto do convénio foi
execltado e se a verba foi utilizada adequadamente conforme o Plano de
Trabdlho pela Entidade Conveniada. Caso houver rejeicdo a Secretaria
respqnsavel notificard a Entidade para a regularizagdo, tomando as medidas
cabiveis para tal;

I. Caso| a documentacdo esteja regular, comunicard a aprovagdo a Secretaria
resp@nsavel, que encaminhard a Secretaria de Financas a solicitagdo de liquidagao
da pdrcela subsequente, se houver;

M. Encafinhar a prestacdo de contas analisada a Secretaria responsavel para a

devi

da apreciacdo do respectivo Conselho Municipal, quando for o caso;

IV. Acomipanhar a execu¢do do convénio, bem como dirimir as duvidas do
convenente quanto as obriga¢des e compromissos assumidos com a aplicagdo do
recuffso publico.

Art. 25. O Munitipio adotara medidas saneadoras e judiciais cabiveis a ma utilizagdo dos
recursos publicos por parte da Entidade que receber qualquer Subvengdo ou Contribui¢do,

exigindo, quand

q for o caso, a devolugdo do valor corrigido ao Erario Municipal.

Segao V
DAS VEDACOES

Art. 26. E vedadd a qualquer Orgdo ou Entidade da Administragdo Publica Municipal:

l. Cele

trar Convénios ou Termos Aditivos para transferéncia de recursos a Orgaos, a

Entidades publicas e privadas ou a pessoas fisicas que estejam em mora com a

adm
Il. Cele
aten

inistragdo publica ou inadimplente com outros convénios;
rar Convénios ou Termos aditivos com entidades sem fins lucrativos que ndo
lam a todas as exigéncias desta Instrucdo Normativa e aos demais requisitos

estaljelecidos na lei de Diretrizes Orgamentdrias vigente, especialmente quanto

ao Cc

ymprimento das disposi¢gdes constitucionais e da Lei Complementar federal

101/R000, ressalvados os casos de calamidade publica oficialmente declarada;
Il CeleBrar Convénios para o mesmo objeto, exceto quando se tratar de acdes
complementares, devendo ficar consignado que cada parcela se limitard a

exec

icdo do objeto do respectivo Convénio.

Art. 27. E vedadala inclusdo, tolerancia ou admissdo no instrumento de Convénio, sob pena de

nulidade do ato
prevejam ou per

P responsabilizagdo do agente que der causa, de cldusulas ou condi¢des que
mitam:

) A realizacdo de despesas a titulo de taxa de administragdo, de geréncia ou similar;
Il. O pagamento de gratificagdo, consultoria, assisténcia técnica ou qualquer espécie
de rgmuneracéo adicional a servidor que pertenga aos quadros de Orgdo ou de

./// 7‘

& /
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EFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
TADO DO ESPIRITO SANTO

retaria Municipal de Gestdo e Recursos Humanos

ades da Administragdo Publica Municipal, Estadual ou Federal, que esteja
0 ou em exercicio em qualquer dos entes participes;

itamento do Convénio para alteragdo do objeto pactuado;

lizagdo dos recursos em finalidade diversa da estabelecida no respectivo

instrumento, ainda que em carater de emergéncia;

[l O ad
V. A ut
V.
vigé
VI. A at
VII. A re
paga
atras
VI, A trg
quai
aten
IX. A re
infor

imag
publ

Art. 28. Nenhun
Normativa e a leg

A replizacdo ou pagamento de despesas em data posterior ou anterior a sua

cia;

ibuicdo de vigéncia ou de efeitos financeiros retroativos;

blizacdo de despesas com multas, juros ou corregdo monetéria referente a
mentos ou recolhimentos efetuados fora do prazo, salvo se decorrer de
o na liberagdo do recurso pelo Concedente;

nsferéncia de recursos ou bens para clubes, associagdes de servidores ou
quer entidades congéneres, excetuadas creches e escolas para o
dimento pré-escolar;

alizacdo de despesas com publicidade, salvo as de carater educativo,
mativo ou de orientagdo social das quais ndo constem nomes, simbolos ou

ens que caracterizem promogdo pessoal de autoridades ou servidores
cOs.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Termo de Convénio serad celebrado sem o atendimento a esta Instrucdo
islacdo vigente.

Art. 29. Ndo se aA)Iicam as exigéncias desta Instrugdo Normativa aos instrumentos:

[.  Cuja exec
recurg
prefe

Il. Celebrada
caso,

Art. 30. Esta Instr
legais e/ou técni
Instrugdo Normat
servigos publicos

Art. 31. Os esclard
Controladoria-Ger

Rua Sa

Licdo de um programa, projeto ou atividade, ndo envolva a transferéncia de
os entre os participes, devendo o Termo de Cooperacdo ser o instrumento

rHenciaImente utilizado nestes casos;

s anteriormente a data de sua publicacdo, devendo ser observadas, neste
s prescricdes normativas vigentes a época de sua celebrac3o.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

ucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
LOs assim exigirem a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos da

iva SCI n? 001, bem como manter o processo de melhoria continua dos
municipais.

cimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderdo ser obtidos junto 3
al do Municipio que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria

o Jose, 135, Centro, Fundao, ES, CEP 29.185-000 Tel.: (27) 3267-1724
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interna, aferird
Executoras.

PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

cketaria Municipal de Gestdo e Recursos Humanos

5 fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades

Art. 32. Integramt-se esta Instrugdao Normativa os seguintes anexos:

l. Anexp | - Dados Cadastrais da Institui¢do;

Il. Anexp Il - Declaragao que ndo emprega menor;

I, Anexp Ill - Declaragdo de que ndo se encontra em mora e nem em débito;
V. Anexo IV - Plano de Trabalho;

V. Anexp V - Oficio ao chefe do poder executivo;
VI. Anexp VI - Balancete de Presta¢cdo de Contas de Recursos; e
VII.  Anexo VIl - Relatério de Execugdo Fisico-Financeira.

Art. 33. QOutras

recomendacdes ndo mencionadas nesta Instru¢ao Normativa, deverdo ser

obedecidas as de¢mais legislacdes vigentes.

Art. 34. Esta Ins

E por estar de

CAPITULO XI
DA APROVACAO

tfucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

acordo, firmo a presente instrugao normativa em 03 trés vias de igual teor e

forma, para todqgs os efeitos legais.

Rua

7 Funddo, ES, 15 de dezembro de 2016

. . a
JORGEF D@ PRATES RIBEIRO
ontrolador Geral =+~

GA/RLQ_S/MAGNO BARBOSAﬁiACAL’dSSI
Secretdrio Municipal de Gestdo e-Recursos Humanos

A ’ =
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EFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
TADO DO ESPIRITO SANTO

etaria Municipal de Gestdo e Recursos Humanos

ANEXO |

(Dados Cadastrais)

1. DADOS DA INSTITUIGAO

Nome da Insti

uicao:

CNPJ:

Enderego:

Bairro:

Cidade:

Telefone:

Fax:

Endereco Eletfonico: (E-mail):

Nome do Pres

dente:

CPF:

C.I/Orgdo Exp

bdidor:

1.1 HISTORICQ

DA INSTITUICAO

Data da Fundd

cao:

Sede: Propria

) Alugada( ) Disponibilizada ( )

Objetivo Estat

Itario da Instituicdo:

Data da Eleica

b da Atual Diretoria:

Tempo de Ma

dato:

1.2 INFRAESTR

UTURA DA INSTITUIGAO

Possui carro: Sim ( ) Nao ( ) , Quantidade:

Proprio( ) A

ugado ( ) Cedido ()

Possui Bens Imiveis : Sim ( ) N&o ()

Descricdo:

Adquiridos co

Rec. Proprios (|)  Re. Convénios ( ) Doagao ( )
CONTA CORREITJTE
Ne Banco/Agencia: Praga de Pagamento:

Rua S3o José, 135, Centro, Fund3o, ES, CEP 29.185-000 Tel.: (27) 3267-1724
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EFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

TADO DO ESPIRITO SANTO

retaria Municipal de Gestdo e Recursos Humanos

ANEXO I

(Declaragdo que ndo emprega menor)

DECLARAGAO
, inscrito no CNPJ n¢ , por
intermédio de seu representante legal o (a) Sr. (a)
, portador (a) da Carteira de Identidade
no e do CPF n2__ , DECLARA, para os devidos fins do

disposto no Art.
dezoito anos em

anos.

Ressalva: empreg

72, inciso XXXIII da Constituicdo Federal de 1988, que ndo emprega menor de

trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de dezesseis

a menor, a partir de quatorze anos, na condigdo de aprendiz (....).

Fundao, ES, de de 20 y

(Representante Legal da Entidade)

Rua Sap José, 135, Centro, Fund3o, ES, CEP 29.185-000 Tel.: (27) 3267-1724
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(Dec

Declaro, que a| Entidade

EFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

DO DO ESPIRITO SANTO

retaria Municipal de Gestéo e Recursos Humanos

ANEXO I

laracdo de que ndo se encontra em mora e nem em débito)

DECLARACAO

nao se

encontra em mdra ou com débito perante a qualquer érgdo ou entidade da Administragdo

Publica Direta oy Indireta, Federal, Estadual ou Municipal, sob pena de aplicacdo do artigo

299 do Cdodigo Pé¢nal.

Rua S3

Fundao, ES, de de 20

(Representante Legal da Entidade)

(Contador quando houver)

D José, 135, Centro, Fund3o, ES, CEP 29.185-000 Tel.: (27) 3267-1724
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Sectetaria Municipal de Gestédo e Recursos Humanos

AN

DS

ANEXO IV
PLANO DE TRABALHO
1. DESCRICAO DO PROJETO
Titulo do Projeto Execugdo
Inicio: Término:

IDENTIFICACAO DO OBJETO:

JUSTIFICATIVA DA PROPOSICAO:

2. CRONOGRAMA DH EXECUGAO (META, ETAPA OU FASE)

Etata Indicador Fisico Duragdo

- .
s Fase Espeaﬂcagao Unidade Quant. Inicio Término

3. PLANO DE APLICAQAO

Naturgza da Despesa Total C q
Codigo EspesificaEtc ota oncedente Proponente
Total Geral
4. CRONOGRAMA DE PESEMBOLSO
CONCEDENTE
Meta Jan Fev Mar Abr Mai Jun
RS RS RS RS RS RS
Meta Jul Ago Set Out Nov Dez
RS RS RS RS RS RS
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